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Formation MyCuma Compta

Programme de formation
• Ergonomie générale

• Connexion et sélection d’un dossier

• Personnalisation de l’interface

• Gestion des adhérents

• Gestion des administrateurs

• Gestion des immobilisations

• Gestion des articles

• Gestion des matériels

• Saisie par activités

• Gestion des acomptes et des avoirs

• Facturation

• Module Fédération

• Infocentre
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Formation MyCuma Compta

Pourquoi                     ?

• Continuer à proposer aux CUMA un logiciel 

professionnel adapté à leurs spécificités

o Capital social, analytique par matériel, éditions légales 

HCCA, modalités de facturation particulières…

o Avec de nouvelles fonctionnalités : stock, paye…

• Permettre aux fédérations de disposer d’une base de 

données à jour sur leurs CUMA

o Données techniques, économiques, fichiers adresses…

o Accès direct aux données comptables même si saisie 

effectuée hors réseau

o Outils d’animation au quotidien, en plus de l’exploitation 

statistiques
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Le PGI ?

PGI : Progiciels de Gestion Intégrés 

• Base de données unique

o Centralisée et hébergée : sécurité, sauvegarde, maintenance …

• Mise en réseau des différents « métiers » de l’entreprise

• Modulaire : modules indépendants entre eux tout en 

partageant une base de données unique et commune

• Système de « workflow » (« flux de travail »)

o Une donnée entrée dans le système d'information est propagée 

dans tous les modules du système qui en ont besoin
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PGI : Schéma explicatif

PGI

Base de 

données 

unique

CRM

Commerce

Marketing

Production

Finance

E-

commerce

Ventes

Comptabilité 

générale

Comptabilité 

analytique

Comptabilité 

tiers

Engagements
Budget

Immobilisations

Analytique 

industrielle

Campagne 

marketing

Action 

commerciale

Stocks

Support client

Réapprovisionnements

Achats

Données 

techniques

Configurateur

Contrôle de 

gestion

Assurance 

qualité

Planification

Ordonnancement

Outils de 

pilotage
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Le PGI choisi par le réseau :

• Leader français sur le marché des PME-PMI

• Logiciel éprouvé (30 ans d'expérience)

• Large couverture fonctionnelle

• Ouvert et personnalisable (conçu pour être 

paramétrable, et adaptable à nos spécificités)

• Modulable et convivial

• En connexion internet

www.divalto.fr

http://www.divalto.fr/
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Le PGI : un outil en ligne

Accès sécurisé avec identifiant et mot de passe unique par 

utilisateur et gestion des droits d’accès en fonction des profils

Personnel nomade
Comptables

Cuma
Administrateurs

Salariés

Responsables

Fédérations
Nationales

Régionales

Départementales

AGC

Centres comptables

Connexions 

Internet
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ERP nouvelle génération

: ERP nouvelle génération

Nouvelle 
ergonomie

Modernité

Richesse 
fonctionnelle

Simplification 
des 

recherches

7 000 
dossiers 
de Cuma 

gérés

Plus de
2 400 

utilisateurs

Chiffres clés :
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MyCuma Compta : les avantages 

Pour les CUMA

• Disposer d’un outil moderne et performant et toutes les 

richesses du web (ex: mise à jour automatique, 

cartographie…)

• Nouvelles fonctionnalités : guide de gestion, tableau 

analytique dynamique, historisation tarif de vente, 

gestion des stocks…

• Possibilité de mise en place au niveau régional ou 

national d’une liste des achats récents des CUMA

• A terme avec un portail web sécurisé: possibilité de suivi 

du dossier même quand il est traité par le centre 

comptable
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MyCuma Compta : les avantages 

Pour les CUMA

• En décentralisé :

o Sécurité avec sauvegarde automatique 

o Pas d'installation avec envoi de CD, pas de problème de 

compatibilité

o Mise à jour automatique et régulière

o Dépannage par téléphone facilité car le comptable voit la 

même chose que le trésorier et peut agir directement sur le 

dossier

• Accès pour les responsables de toutes les CUMA aux 

données essentielles de leur dossier, même si le dossier 

est géré uniquement à la fédération (comptabilité, 

règlement, par matériel…)
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MyCuma Compta : les avantages 

Pour les fédérations et les AGC

• Travail multi-sites:

o Antennes locales

o Continuité de service facilitée en cas d’absence

o Pas de synchronisation nécessaire (souvent “hasardeuses”) 

entre portable et serveur FD

• Moins de temps passé sur du dépannage informatique 

des CUMA en décentralisé et donc plus de temps pour 

le conseil de gestion

• Mutualisation des ressources (économie) : il n'est plus 

nécessaire d'avoir un serveur à administrer

• Multi-métiers : exploitation en « temps réel » par 

plusieurs profils d'utilisateurs (ex: l’animateur en machinisme 

peut compléter les caractéristiques des matériels saisis par le comptable)
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MyCuma Compta : Exemples des fonctionnalités

Quels avantages ?

• Paramétrages des accès, pour chaque dossier et chaque 

utilisateur, au choix :

o Pas d’accès aux données

o Accès en lecture seule

o Accès complet : lecture, création, modification

• Possibilité de travailler à plusieurs en même temps sur un même 

dossier

o Seule la fiche que je modifie est bloquée pour les autres utilisateurs

• Pas de perte de données si coupure de courant
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MyCuma Compta : Les fichiers transversaux

Pour les adhérents (coordonnées) :

• Comptables: envois factures par e-mail (PDF)

• Animateurs: publipostages (courrier, e-mail…), 

visualisation d’informations complémentaires (ex: capital 

social), liste des fonctions et appartenances à telles et 

telles CUMA pour un agriculteur donné

• Secrétaires: plus de fichier à part pour gérer les 

contacts (unicité de l’information avec le système de dé-

doublonnage), publipostage (courrier, e-mail…), liste 

centralisée de tous les adhérents
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MyCuma Compta : Les fichiers transversaux

Pour les Immobilisations – Matériels :

• Comptables: le point d’entrée est l’immobilisation (avec création 

automatique du matériel, de l’activité et de la base de souscription), 

saisie désormais obligatoire mais simplifié (avec interface 

ergonomique) des codes nationaux et des marques

• Animateurs: écran de consultation de tous les matériels du 

département, liste à jour et mieux complétées, pas de problème de 

perte des données saisies (même avec les CUMA décentralisées), 

accès direct aux infos complémentaires (emprunts, capital, 

responsables, analytique)

• Secrétaires: renseignement sur les CUMA disposant de tel ou tel 

matériels même sans connaissance en machinisme avec le 

système de recherche rapide (ex: chisel)
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MyCuma Compta : Les fichiers transversaux

Pour les engagements réciproques :

• Nécessité de l’engagement de tous les métiers de la 

fédération pour avoir une base de données la plus 

complète possible pouvant être exploitée par chacun.

• Nécessité de s’entendre sur la méthode et la rigueur de 

saisie

• Ex: homogénéiser les saisies (prénoms composés…)

• « Je saisis les informations dont j’ai besoin mais aussi 

les informations utiles à mes collègues »

• « Mes collègues saisissent (ou mettent à jour) des 

informations qui me seront utiles »

• Une information fiable, complète et partagée avec tous 

les collègues est une richesse



Objectif 2 :
Se connecter 
à l’application
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Se connecter à l’application

Prérequis pour 

• Systèmes d’exploitation :

• Navigateur web :

Windows Linux Mac OS

Internet Explorer Firefox Opera Chrome
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Se connecter à l’application

Création d’un raccourci 

• Windows 7 :

o Cliquer sur Démarrer, Panneau de configuration puis 

Connexions distantes

• Windows 8/10 :

o Cliquer droit sur Démarrer, Paramètres puis Panneau de 

configuration puis Connexion RemoteApp et bureau à distance

• Cliquer sur Accéder aux programmes RemoteApp et aux services 

Bureau à distance

• Saisir l’adresse : https://login.cumanet.fr/RDWeb/Feed/webfeed.aspx 

• Cliquer sur Suivant, renseigner votre nom d’utilisateur (précédé de 

Cumanet\) et votre mot de passe puis terminer

• Cliquer sur Afficher les ressources

• Cliquer droit sur Cumanet 2 (Work Ressources), copier, se 

positionner sur le bureau puis coller
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Se connecter à l’application

ou Connexion à partir du navigateur 

https://login.cumanet.fr/

• Saisir votre nom d’utilisateur, votre mot de passe

• Cliquer sur 

Identifiant 

MyCuma 

Compta

Mot de passe

https://login.cumanet.fr/rdweb/pages/fr-fr/login.aspx?returnurl=/rdweb/pages/fr-fr/default.aspx
https://login.cumanet.fr/rdweb/pages/fr-fr/login.aspx?returnurl=/rdweb/pages/fr-fr/default.aspx
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Se connecter à l’application

Connexion à partir du navigateur 

Cliquer sur 

Cumanet 2

1

2Cliquer sur OK
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Se connecter à l’application

Connexion à partir du navigateur 

Cliquer sur 

Connexion La fenêtre RemoteApp 

apparaît pour réaliser la 

connexion

CUMANET\login

mot de passe

1

2

Saisir votre nom 

d’utilisateur et votre 

mot de passe

i Saisir CUMANET\

puis votre login



Objectif 3 :
Créer un profil 
d’identification
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Créer un profil d’identification

Créer un profil Cumanet

Cliquer sur 

Options Avancées

1

2

Cliquer sur le + 

pour saisir le nom 

de votre profil

3

4

Saisir votre code 

utilisateur 

Cumanet

Saisir votre mot de 

passe Cumanet

Cliquer sur Valider

5
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Créer un profil d’identification

Se connecter avec votre profil Cumanet

Sélectionner 

votre profil

1

2

Cliquer sur Valider
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MyCuma Compta : Sécurité et règles de bases

La sécurité

• Accès personnel :

o Identifiant et mot de passe unique

o Les accès aux dossiers et aux fonctions sont personnalisées

o Je ne confie pas mes codes à un autre utilisateur

• Administration des utilisateurs assurée par la Fncuma

• Arrivée et départ de collaborateurs :

o J’anticipe les arrivées en demandant à l’avance la création de 

compte

o Pour les durées déterminées (stage, CDD), j’annonce lors de 

la création la date de fin envisagée

o Lors d’un départ, je préviens aussitôt la Fncuma



Objectif 4 :
Présentation 
de la nouvelle 
interface 
d’accueil
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Présentation de la nouvelle interface d’accueil

Présentation de l’interface d’accueil
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Présentation de la nouvelle interface d’accueil

Présentation de l’interface d’accueil

Option de l’utilisateur #

Sélection d’un zoom

Aide

Autres actions
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Présentation de la nouvelle interface d’accueil

Sélection du dossier

Option de l’utilisateur #
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Présentation de la nouvelle interface d’accueil

Sélection d’un zoom (tables de base avancées)

Sélection d’un zoom &
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Présentation de la nouvelle interface d’accueil

Accéder à l’aide

Aide B + !

Vous pouvez 

rechercher par 

thématique ou 

par mot clé
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Présentation de l’interface d’accueil

Module / Finder

Vous avez la possibilité de changer le type d’affichage du 

menu soit en « Module » soit en « Finder »

• Cliquer sur      puis (dé)cocher 

Vous avez la possibilité de laisse le menu ouvert en permanence 

en cliquant sur 
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Présentation de l’interface d’accueil

Achat/Vente

• Noms et adresses, matériels, vente (facturation), achat, 

capital social, gestion du temps, stock…

Affichage Module

Affichage Finder
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Présentation de l’interface d’accueil

Comptabilité

• Comptabilité générale, analytique, immobilisations, 

emprunts…

Affichage Module

Affichage Finder
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Présentation de l’interface d’accueil

Règlement

• Encaissement, décaissement fournisseurs, bordereau 

remise de chèque, TVA, lettres de relances…

Affichage Module

Affichage Finder
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Présentation de l’interface d’accueil

Paie

• Option payante

Affichage Module

Affichage Finder
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Présentation de l’interface d’accueil

Administration

• Sélection Multi Dossiers, Support

Affichage Module

Affichage Finder
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

Cliquer sur 

pour personnaliser 

vos favoris

1

Sélectionner par 

activité ou par 

domaine

2
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

Créer une nouvelle 

rubrique
3

4

Déplacer le raccourci 

en dessous la 

catégorie créée
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

Vous pouvez déplacer l’intégralité 

d’un regroupement dans la zone 

favori au lieu de les déplacer un 

par un
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

Les raccourcis ayant    sont 

disponibles au niveau de la barre 

de raccourcis, vous pouvez les 

enlever de la zone raccourci en 

cliquant sur 
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

En Finder, vous pouvez mettre en 

favori un élément de menu, en 

faisant un clic droit de la souris 

puis Ajouter aux favoris
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Favoris

Vous pouvez changer le type 

d’affichage des vos favoris en 

cliquant sur      ou  
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Présentation de l’interface d’accueil

Personnaliser votre interface : Widgets

Cliquer sur 

pour personnaliser 

vos widgets
1

Sélectionner le 

widget et cliquer 

déplacer dans 

l’écran d’accueil

2

Cliquer sur 

pour valider

3
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Présentation de l’interface d’accueil

Zoom (vue)

• Élément central des consultations de fiches / tables 

(ex: adhérents, activités, immobilisations, plan 

comptable, liste des communes…)

• Tableau qui donne accès aux données de la base

• Permet une recherche multicritères, des tris et des 

mises à jour (ajout, modification, suppression)
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Présentation de l’interface d’accueil

Zoom à double affichage LISTE et FICHE
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Se connecter à MyCuma Compta avec son login 

formation

2. Se positionner sur la Cuma indiquée par le formateur

3. Consulter l’écran des adhérents et afficher le détail de 

l’adhérent A0000002
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Présentation de l’interface

Gestion des dossiers

i Un dossier pourra être :

- une Cuma

- une fédération de proximité 

(départementale ou régionale)

- une AGC ou un CER

- un groupement d’employeurs

- une société commerciale
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Présentation de l’interface

Principales icônes des zooms

• Première fiche

• Fiche précédente (S + @)

• Fiche suivante (@)

• Dernière fiche (End)

• Filtrer

1 52 3 4

1

2

3

4

5

• Dupliquer (F + Inser)

• Créer une fiche (Inser)

• Modifier ($)

• Supprimer

6

7

8

6 7 8 9

9

• Abandonner (X)

• Valider (E)

• Renvoyer les données (+)

10 11

10

11

12

12
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Présentation de l’interface

En-tête des fenêtres de zoom

• 4 modes possibles : consultation, modification, création, 

duplication

Nom du Zoom

Nom du dossier en 

cours

Mode

Code et nom de 

l’ élément consulté

Pour valider les modifications et revenir en 
consultation          ou E
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Présentation de l’interface

Accès aux tables associées

• Pour accéder au zoom d’une zone de saisie :
o Cliquer sur la zone puis * ou (

En tapant quelques lettres avant l’appel du zoom, celui-ci se 

positionnera dans la liste à partir des lettres tapées.

Ex: « SEM » puis appel : zoom s’ouvre à partir de SEM01, 

SEM02…

Egalement possibilité de saisie directe :

Par le code abrégé a5 se transforme en A0000005

Par le début du nom -ME se transforme en MEUNIER
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Achat/Vente – Dossier Permanent

Dossier Permanent

i Le dossier permanent permet :

- de regrouper toutes les informations clés de la CUMA

- l’accès direct à la liste des administrateurs et de tous les contacts

- une gestion de la circonscription territoriale

- le suivi des évolutions statuaires de la CUMA

- le stockage des pièces jointes (fichiers)

Suivi juridique

• Cliquer sur           puis                           puis

Liste des 

responsables
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Achat/Vente – Dossier Permanent

Consulter les contacts

• Cliquer sur 

Pour modifier la fonction d’un contact :

Cliquer dans l’onglet             puis cliquer sur 

* pour obtenir la liste des fonctions puis 
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Achat/Vente – Dossier Permanent

Consulter les administrateurs

• Cliquer sur 
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Achat/Vente – Dossier Permanent

Consulter la circonscription territoriale

• Cliquer sur 

i Une circonscription territoriale est une 

sélection de commune(s) ou de canton(s)
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Achat/Vente – Dossier Permanent

Consulter les pièces jointes

• Cliquer sur 
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Aller dans le dossier permanent, consulter la liste de 

tous les contacts de la Cuma

2. Modifier le président de la Cuma

3. Afficher la fiche d’un contact : modifier son code postal 

4. Ajouter un n°de téléphone portable
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• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Créer un adhérent
i Un numéro de mutualisation sera 

généré par le système (ID unique 

national de l’adhérent)
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• Cliquer sur     

• Sélectionner le type de souscription

• Cliquer sur

• Cliquez sur OK

• Renseignez les champs obligatoires

• Cliquer sur         puis sur           pour 

indiquer la fonction (Président, Vice-Président, Trésorier, 

Secrétaire…)

Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Créer un adhérent

i Une alerte vous demande de créer un code client 

automatique
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Consulter les contacts d’un adhérent

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

• Sélectionner l’adhérent

• Cliquer sur 

i Adhérent : information liée à un dossier

Contact : personne physique (associé) ou morale (exploitation),  information 

partagée entre les dossiers
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Créer un adhérent : votre nom, votre prénom, adresse 

de votre choix

2. Afficher le contact Principal de cet adhérent

3. Indiquer que cet adhérent est administrateur de la 

Cuma
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Liens avec les autres modules

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Liens avec le capital social
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Liens vers les factures (ou bons travaux)
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Consulter l’encours d’un adhérent

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

• Sélectionner l’adhérent

• Cliquer sur 
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Editions liées aux tiers

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Consulter le montant des encours de l’adhérent 

A0000002

2. Editer le capital social de l’adhérent A000003

3. Editer la liste des administrateurs de la Cuma 
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Adhérents 

Détection des doublons

• Afin d’éviter de recréer la fiche d’un adhérent déjà 

présent dans une autre CUMA, MyCuma Compta 

possède un système de détection des doublons. (non 

actif dans les dossiers de formation)

• Vous aurez un message de détection automatique à la 

saisie d’une nouvelle fiche adhérent, vous pourrez alors 

choisir de récupérer les données et le lien avec la fiche 

déjà existante ou d’annuler pour ne pas faire le lien et 

créer une fiche indépendante

1 doublon = même nom, même prénom, même code postal,

et même n° de téléphone (fixe ou portable)

Champs « nom » et « prénom » regroupés dans « Nom abrégé »
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Fournisseurs

Détection des doublons

• Afin d’éviter de recréer la fiche d’un fournisseur déjà 

présent au niveau départemental, MyCuma Compta 

possède un système de détection des doublons. (non 

actif dans les dossiers de formation)

• Vous aurez un message de détection automatique à la 

saisie d’une nouvelle fiche fournisseur, vous pourrez 

alors choisir de récupérer les données et le lien avec la 

fiche déjà existante ou d’annuler pour ne pas faire le lien 

et créer une fiche indépendante

1 doublon = même nom, même code postal et même n° de 

téléphone (fixe ou portable)



Objectif 5 :
Module 
Fédération
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Achats/Vente – Fédération

Menu Fédération : les données 

concernant tous vos dossiers
• Cliquer sur           puis                    
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Achats/Vente – Fédération

Liste des Cuma et administrateurs

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX
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Achats/Vente – Fédération

Contacts – Fédération de proximité

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Fédération

Fournisseurs – Fédération de proximité

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Fédération

Liste des matériels - Fédération

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX
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Achats/Vente – Fédération

Matériels – Fédération de proximité

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Fédération

Editions des données HCCA annuelles

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX
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Achats/Vente – Fédération

Suivi annuel multidossiers

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Fédération

Déclaration HCCA

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    
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Achats/Vente – Fédération

Editions liées aux tiers

• Cliquer sur           puis                    

• Cliquer sur    



Objectif 6 :
Infocentre
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Infocentre

Liste de toutes les éditions de l’Infocentre

• Cliquer sur 
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Infocentre

Administrateurs de CUMA
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Infocentre

Administrateurs par type de matériel
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Infocentre

Analyse Financière Annuelle Global
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Infocentre

Contacts par Groupes ou Fonctions 
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Infocentre

Evolution Ch. Aff. à 5 ans 
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Infocentre

Evolution parc matériels par marque 
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Infocentre

Investissements par Marque - France 
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Infocentre

Matériels par catégories - France 
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Infocentre

Matériels par Cuma 
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Infocentre

Synthèse pluriannuelle des Emprunts 
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Infocentre

Listing de données - Banques
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Infocentre

Listing de données - Comptabilité 
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Infocentre

Listing de données - Contacts
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Infocentre

Listing de données - Dossiers
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Infocentre

Listing de données - Emprunts
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Infocentre

Listing de données - Matériels
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Infocentre

Listing de données – Responsables matériels
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Infocentre

Listing de données - Salariés
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Infocentre

Listing de données – Suivi annuel des dossiers



Objectif 7 :
Facturation, 
Articles de vente, 
Immobilisations
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Formation MyCuma Compta

Facturation, Articles de vente, 

Immobilisations

• Table des articles et activités

• Immobilisation et lien avec matériels et activités facturables

• Saisie des bons par activité

• Génération des factures, impression, et intégration comptable

• Saisie des acomptes

• Saisie des avoirs
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Consulter les activités et les articles

• Cliquer sur           puis                           puis

Cet écran regroupe tous les 

éléments facturables, que ce 

soit pour la location de 

matériels, pour la prestation 

d’activités composées, ou des 

consommables.

Vous pouvez afficher les champs 

Nature et Matériel en cliquant sur 

Correspond au type

Code analytique
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Immobilisations – Matériels – Activités ou article de vente

Schéma synthétique 

Immo-
bilisation 

(gestion des 
biens)

Matériel 
(fiche)

Article 
(facturation 

activité)

Axe 
Analytique 
(affectation 
analytique 

pour module 
comptabilité)

Capital Social 
(base de 

souscription)

Création 

automatique

Saisie manuelle 

dans le bien + 

création 

automatique

Point de départ

Choix :

OUI / NON 

Choix :

OUI / NON 
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Immobilisations – Matériels – Activités ou article de vente

Le point d’entrée est l’immobilisation

• Dans MyCuma Compta, le point de départ est 

l’immobilisation

• L’immobilisation est le fait générateur de la fiche 

matériel = création automatique

• Création automatique : de l’article pour la facturation, de 

la base de souscription capital social correspondante

• Dans la fiche immobilisation, on définit/crée le code 

analytique auquel sera rattaché l’immobilisation, le 

matériel, et l’activité créée automatiquement
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Comptabilité – Immobilisations

Actions liées aux immobilisations

• Cliquer sur           puis                    

Gestion des biens : informations nécessaires au 

calcul des amortissements : libellé, prix d’achat, 

durée et type d’amortissement … 

Administration des amortissements : tableau 

d’amortissement de chaque bien 

Génération écritures comptable : pour le transfert 

des écritures d’amortissements en comptabilité
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• Cliquer sur             puis                    

• Cliquer sur    

Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Gestion des biens

Pas de code mais une 

numérotation automatique
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Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Gestion des biens

Code national

Type d’immobilisation

Libellé

Décomposition du 

prix d’achat 

(facultatif)

Montant de l’immobilisation

Date d’achat

Date début d’amortissement

Compte comptable

Compta analytique

Type d’amortissement 

Durée
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• Cliquer sur             puis                    

• Cliquer sur    

Comptabilité – Immobilisation – Administration des amortissements

Administration des amortissements

Type d’amortissement

Durée

Plan d’amortissement

Vente - Ferraillage
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• Cliquer sur             puis                    

• Cliquer sur    

• Cliquer sur

• Sélectionner le type

• Cliquer sur  

• Renseigner les champs 

Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Créer un article

i Appuyer sur la touche Entrée pour 

passer au champ obligatoire suivant
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Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Créer un article
Appuyer sur F8 pour obtenir 

une liste abrégée ou F9 pour 

obtenir le module de recherche

i Renseigner les autres 

champs obligatoires

Appuyer sur F9 pour rechercher ou 

saisir l’AxMatériel pour le créer s’il 

n’existe pas
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Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Créer un article

i Lorsque la durée est 

validée, l’outil vous 

demande de confirmer 

la création de l’article 

de facturation

Cliquer sur Oui

Cliquer sur Oui
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Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Créer un tarif de vente

i Effacer le contenu de 

l’unité de facturation 

pour obtenir la liste

Appuyer sur F8 pour obtenir 

une liste abrégée ou F9 pour 

obtenir le module de recherche

Indiquer le 

tarif de vente

Indiquer la date de fin 

de validité si besoin
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• Cliquer sur Oui pour la création de la base

de souscription

• Saisir la marque du bien ou cliquer sur * pour 

sélectionner la marque du bien

• Cocher si besoin Matériel 

Disponible sur MyCuma 

Planning et Travaux

• Compléter les paramètres 

complémentaires ainsi que 

les critères techniques

Comptabilité – Immobilisation – Gestion des biens

Créer un matériel
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Matériels

Consulter les matériels

• Cliquer sur           puis                           puis

Paramètres complémentaires :

- Marque (obligatoire)

- Modèle

- Année d’origine

- Critères techniques 

(en lien avec le code national)
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Matériels

Consulter le lien avec l’immobilisation

• Cliquer sur

i Dans le cas d’une création de matériel via le 

module immobilisation, les informations ci-

contre sont pré-remplies et non modifiables,

Si vous souhaitez les modifier vous devez 

passer par la fiche de l’immobilisation (point 

de création de l’information).
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Matériels

Renseigner la marque du matériel

• Cliquer sur * pour obtenir la liste des marques
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Matériels

Renseigner les critères techniques

• Cliquer sur 

i Zones de saisie libre ou choix parmi une liste en appuyant sur *
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Matériels

Accéder aux autres modules

i Pointage vers les autres modules:

- Emprunt du matériel

- Adhérent ayant du capital

- Saisies des pannes et opérations d’entretien

- Affichage des écritures sur le matériel (analytique)
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Créer un bien :

– une charrue Kuhn 

– achetée le 24 mars 2015, 15 600 € HT

– amortissement linéaire sur 8 ans à partir du 01/04/2015

– axe analytique associé et base de souscription = CHAR2

– visualiser / imprimer (à l’écran) le tableau des amortissements

– créer et visualiser l’article (activité facturation) associé; mettre 

un tarif de vente à cette charrue (8.5 € / ha)
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer un article

• Cliquer sur           puis                           puis

• Cliquer sur 

i Choix de la nature de produit

Saisie de la référence (code)
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer un article

Libellé

Unités

Axe(s) analytique(s) :

Lien Article - Matériel

Saisie à la création
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer un article

Compte de vente

Code de TVA



127 - Formation MyCuma Compta –29/06//2016

Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer un tarif pour l’article

• Cliquer sur Oui 

• Renseigner l’unité de facturation
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer un tarif pour l’article (coefficient)

• Si vous utilisez une unité de facturation différente de 

celle indiquée lors de la création, vous devrez 

renseigner un coefficient de conversion

i S’il n’y a pas de conversion possible, vous devez cocher coefficient à 0
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Consulter le(s) tarif(s) pour un article

• Cliquer sur 

i Nombre d’unités de facturation illimité

Historisation des tarifs

Anticipation des modifications de tarif (date d'effet du tarif)

Variation du tarif en fonction de quantité seuil (si gestion stock)
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Achats/Vente – Administration ventes – Tarifs de vente

Consulter et/ou Mettre à jour les tarifs de 

toutes les activités

• Cliquer sur           puis                         puis

• Mettre à jour le tarif

• Cliquer sur Oui
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• Cliquer sur          puis 

Achats/Vente – Administration ventes – Tarifs de vente

Modifier plusieurs tarifs en rafale

i A chaque fois que vous modifierez un tarif, appuyez sur la touche E 

pour passer au suivant



132 - Formation MyCuma Compta –29/06//2016

Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Cliquer sur           puis                           puis

• Cliquer sur 

• Sélectionner 4ACT – ACTIVITES COMPOSEES

• Saisir le nom de l’activité composée dans la référence 

• Cliquer sur 

Nom de l’activité 

composée
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Saisir la désignation de l’activité composée

• Sélectionner l’unité de référence et de vente à l’aide de *

• Cliquer sur E
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Saisir la désignation de l’activité composée

• Sélectionner l’unité de référence et de vente à l’aide de *

• Cliquer sur E
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Sélectionner le compte de vente à l’aide de *

• Cliquer sur E
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Sélectionner les décompositions

• Cliquer sur Oui

• Sélectionner l’unité de facturation du composé (*) et la 

catégorie de tarif (si besoin)

• Cliquer sur
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Sélectionner les décompositions

• Cliquer sur Oui

• Sélectionner l’unité de facturation du composé (*) et la 

catégorie de tarif (si besoin)

• Cliquer sur
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Achats/Vente – Tables et paramétrages – Activités et articles

Créer une activité composée

• Sélectionner la référence (code) du composant (*)

• Cliquer sur E

• Ajouter autant de composants que nécessaire

• Cliquer sur 

i Si vous effectuez un changement de tarif les activités 

composées seront mises à jour par rapport au nouveau tarif

i A noter si vous utilisez plusieurs unités de 

facturation, il faut veiller à bien remettre chaque 

couple unité de facturation du composé / unité 

de facturation du composant
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Notions de Pièces

Termes

Dans le module Achat/Vente de MyCuma Compta, le terme Pièces 

correspond aux :

• Devis (pour fédération)

• Bon de Commande (stock)

• BL (bons de travaux)

• Factures

Type de tiers :

• En vente : adhérents ou clients

• En achat : fournisseurs

Etat (ou statut) :

• Actif > ex: BL non facturé

• Périmé > ex: BL facturé
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Notions de Pièces

Principes

En règle générale, on saisira d’abord des pièces de types BL (bons de 

travaux) pour les générer ensuite en factures

Pour la saisie des bons, 2 modes sont possibles :

• soit par activité > saisie simplifié de ligne, mais nécessite ensuite 

une validation en BL

• soit par adhérent > écran standard de saisie de pièce

Remarque : dans les pièces on ne peut pas sélectionner directement 

un matériel ou une immobilisation, mais on sélectionne l’article de 

vente (ou l’activité) associé(e)
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Saisie par activité

Principes

Les étapes :

1. Sélection de l’article de facturation

2. Saisie de lignes

3. Génération de BL à partir de ces saisies (pour les activités que l’on 

souhaite facturer)

4. Les BL peuvent être consultés

5. Facturation définitive pour passer des BL aux factures

• Cliquer sur           puis                         puis
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Consulter la saisie par activité

1

5

2 3

4 7
1 Activité / article *

2 Date de début d’affichage

3 Lignes non verrouillées (non générées en BL)

4 Date de l’activité

5 Tiers  

6 Saisie du numéro de bon ou incrémentation automatique

6

7 Affichage jusqu’à 3 unités de facturation différentes

Saisie catégorie de tarif si elle existe
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Saisie par activité

Aide à la saisie

4 Astuces pour la saisie du code Tiers (adhérent) :

• Touche * : ouvre la liste des adhérent

• Touches S + * : ouvre la liste de tous les contacts pour permettre, 

par exemple, une sélection par le nom d’un associé du GAEC

Rappel : après sélection d’un élément dans une liste faire + pour 

renvoyer la donnée

• Saisie du code abrégé (lettre « a » + n° adhérent) :

-a5 devient A0000005

• Saisie des 1ères lettres du nom (précédées d’un tiret): 

-MEU devient MEUNIER

Rappel : après saisie d’un code, appuyer sur la touche tabulation pour 

afficher le nom complet et poursuivre la saisie.
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Saisie par activité

Aide à la saisie

Le libellé de l’article est modifiable sur chaque ligne de saisie. Cette 

modification sera reprise sur la facture

Récapitulatif de toutes les saisies pas encore générées

• Cliquer sur 

En bas de l’écran, calcul du nombre d’unités saisies unité/unité :

• Quantité saisie et convertie en BL (lignes verrouillées)

• Quantité saisie totale (toutes les lignes)

• Tarifs et dates d’effet
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Afficher les bons de travaux à générer

• Cliquer sur 

i Vous pouvez trier par activité ou par adhérent
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Générer certains bons travaux

• Cliquer sur 

i Vous pouvez filtrer par :

• Activité / Article

• Code opération

• Période

• Client
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Générer les bons travaux pour des articles

• Cliquer sur 

i Utilisez la touche C pour effectuer une multi-sélection

Puis + pour retourner les valeurs sélectionnées
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Saisir des lignes de travaux sur le COVERCROP à la 

date du 01/02/2015:
Adhérent 2: 15 ha Adhérent 5: 25 ha Adhérent 6: 12.75 ha

2. Saisir des lignes de travaux sur le SEMOIR à la date 

du 15/02/2015:
Adhérent 1: 3 ha Adhérent 3: 20 ha Adhérent 6: 12.75 ha

3. Consulter la liste récapitulative des bons à générer et 

afficher le détail pour chaque activité (note: ouvrir 

arborescence)

4. Générer les BL avec pointage sur les 2 activités
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Options 

• Saisie d’acompte (avec code opération : CAC)

• Saisie d’avoir (avec code opération : D)

• Saisie de commentaires (en fin de ligne)

• Saisie code analytique (AxeMatériel) pour les 

consommables

• Reprise des lignes (duplication) de l’année passée
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Achats/Vente – Administration Ventes – Saisie par activité

Options 

• Saisie via fichier Excel (Saisie déportée) pour import 

dans MyCuma Compta :

i c:\cumanet\(numero_de_cuma)
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• Cliquer sur          puis                          puis  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et avoirs)

Facturer les BL

Saisir la date de facturation

puis E

Possibilité de sélectionner 

via des critères
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Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et avoirs)

Visualiser les factures avant validation

i Vous devez sélectionner les factures puis cliquez sur

Affichage du détail des factures. Elles sont temporaires : pas encore générées !
Cela permet de :
• Vérifier le détail (notamment reprise d’acompte)
• Vérifier le montant total qui sera facturé
• Sélectionner les adhérents à facturer (pointage/dépointage par <F5>)
• Voir le mode de règlement (C: chèque; V: virement) pour chacun
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• Cliquer sur          puis                          puis  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Impression et intégration

Imprimer les factures

Plusieurs modes 

d’impression possible

A cocher pour réimprimer des factures déjà éditées

Par défaut : non coché > impression des nouvelles factures uniquement 

Possibilité de rajouter un message sur les factures  (les 

messages sont sauvegardés, faire * pour afficher la liste)
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Achats/Vente – Administration ventes – Impression et intégration

Imprimer les factures sur le papier pré-imprimé

Isabelle Frignac

SCICP

68 rue Prosper Brou 

53000 LAVAL

Tel : 02 43 53 15 64

scicp@scicp.fr

www.scicp.fr
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• Cliquer sur          puis                          puis  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Impression et intégration

Intégrer les factures en comptabilité

Plusieurs critères de filtres sont disponibles :

• Période (par défaut l’exercice courant)

• Le type de facture (travaux, capital social)

• L’état des factures (non imprimées, imprimées mais 

non comptabilisées, comptabilisées)

• Case à cocher pour contrôle règlement 

(fiche de suivi pour trésorier)
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• Cliquer sur          puis                          puis  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Impression et intégration

Intégrer les factures en comptabilité

Saisir la date puis valider

i Une facture n’est pas directement intégrée en comptabilité au moment de sa génération ou de son impression.

L’intégration comptable est dissociée et peut se lancer à un autre moment, la facture peut être modifiée.
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Générer la facture définitive au 31/04/2015

2. Consulter la liste des factures à intégrer

3. Intégrer les factures en comptabilité jusqu'au 31/04/2015

4. Consulter la liste synthétique des factures
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Saisie des BLs par adhérent 

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur 

Une saisie par adhérent correspond à une saisie de BL

En-tête

Pied

Corps

MyCuma Compta connait différents types de pièces: devis, commande, BL (bons), facture

Les écrans de saisie/consultation comportent de nombreuses fonctions communes
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Créer un nouveau BL

• Cliquer sur

• Sélectionner l’adhérent Saisie directe du code adhérent (ex : a18 pour A0000018) 

ou

Saisie du « nom raccourci » (ex : -ME pour Meunier)

ou

* pour appeler le « zoom client »
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Saisir un BL (écran principal)

Date du BL

Coordonnées 

de l’adhérent

Zone libre
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Saisir un BL (entête)

• Cliquer sur

Possibilité de modifier en autres :

- Onglet Complément : le code opération (vente par défaut)

- Onglet Facturation/Impression : le mode de règlement, la 

date d’échéance, le mode de facturation, la périodicité, 

l’acompte, l’escompte et les impressions

- Onglet Adresses : de livraison, de facture…
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Saisir un BL (lignes)

• Cliquer sur

• Sélectionner l’article (*) + E

• Sélectionner l’unité de facturation (si différente *) + E

• Sélectionner la catégorie de tarif (si besoin *) + E

• Saisir la quantité

• Cliquer sur Epour saisir les autres BL pour le même adhérent

i Un BL peut contenir plusieurs lignes
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Achats/Vente – Administration ventes – BL (bons)

Consulter les listes des BL facturables

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur 

Une fois les BL enregistrés (quelque soit la méthode) :

• en saisie par activité

• en saisie BL par adhérent

une liste récapitulative par adhérent est disponible.

Elle affiche tous les BL pas encore facturés.
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Saisir un bon de travail pour l'adhérent A000005 au 

12/04/2015 comprenant :

– 17 ha avec la labour

– 10 he avec le tracteur

2. Consulter la liste des BL facturables pour l’adhérent 

A000005

3. Générer la facture définitive au 31/04/2015, et 

l’impression.

4. Intégrer les factures en comptabilité jusqu'au 31/04/2015
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Achats/Vente – Administration ventes – Saisie par activités

Facturation d’acomptes

Facturer un acompte

• Cliquer sur           puis                         puis                   ou

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur 

i Il existe 2 natures d’acompte :

• Soit globale (avance de trésorerie)

• Soit par activité (acompte sur travaux)

Il existe 2 modes de saisie :

• Soit par activité

• Soit par adhérent
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Achats/Vente – Administration ventes – Saisie par activités

Facturer un acompte en saisie par activité

i Saisie identique à la saisie des travaux

Seul le code opération change : Vente acompte

i Possibilité de saisie d’acompte global 

(article spécifique ACPT) ou d’acompte 

sur travaux sur les activités habituelles.
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Facturer un acompte en saisie par activité

• Cliquer sur           puis                         puis                  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation d’acomptes

i Même fonctionnement qu’une saisie 

de BL par adhérent,

Mais il n’y a pas ici d’étape 

intermédiaire, la facture est 

directement générée.
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Reprendre les acomptes

• Cliquer sur           puis                         puis                  

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et Avoirs)

i L’acompte déjà facturé sera déduit 

de la facture définitive

i Pour une facturation d’acompte de 20 ha 

sur la Faucheuse

Si au final, l’adhérent a réalisé 32.5 ha, il 

faudra saisir 32.5 ha avant de lancer la 

facturation définitive (et non pas 12.5 ha).
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Saisir une facture d’acompte de 100 € (TVA 20%) pour 

l'adhérent A000006 au 01/01/2015

2. Saisir les bons travaux de l’adhérent A000006 au 

31/01/2015 :

– 40 ha avec la labour

– 15 ha avec le tracteur

3. Lancer la facturation définitive avec reprise d’acompte

4. Imprimer les factures de l'adhérent A000006 pour 2015
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Achats/Vente – Administration ventes – Saisie par activités

Facturation (et Avoirs)

Saisir un avoir

• Cliquer sur           puis                         puis                   ou

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur 

i Il existe 2 modes de saisie :

• Soit par activité (en changeant le code opération = AVOIR)

• Soit par adhérent, dans ce cas il existe 2 possibilités :

• Avoir complet sur une facture

• Avoir spécifique détaillé sur un ou plusieurs articles
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Saisir un avoir à partir d’une facture

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur 

• Rechercher la facture concernée

• Sélectionner la facture puis cliquer sur

• Cliquer sur Oui

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et Avoirs)



172 - Formation MyCuma Compta –29/06//2016

Saisir un avoir par adhérent

• Cliquer sur           puis                         puis

• Cliquer sur

• Cliquer sur     pour rechercher la facture concernée

• Sélectionner la facture puis cliquer sur

• Cliquer sur Oui 

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et Avoirs)
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Saisir un avoir sur une facture (suite)

• Saisir la date de l’avoir

• Modifier les éléments nécessaires

• Cliquer sur 

Achats/Vente – Administration ventes – Facturation (et Avoirs)

i Remarque : après validation la pièce d’avoir est bien créée mais 

l’écran ne pointe pas dessus (il reste positionné sur la facture 

dont l’avoir a été effectué).

L’avoir devra être imprimé (via écran Impression des factures)

La facture d’avoir peut être visualisée dans la liste des factures
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Vérifications des acquis

Exercices

1. Consulter la dernière facture de l’adhérent A000005

2. Faire un avoir complet de la facture de l’adhérent 

A000005 au 01/09/2015

3. Consulter la liste des factures et identifier la facture 

d’avoir (cf. code opération)

4. Réaliser l’intégration comptable de toutes les factures en 

attente.

5. Chercher et mettre dans les favoris le menu 

«interrogation comptable»

6. Consulter les écritures comptables générées depuis les 

factures pour l’adhérent A000003 via l’écran « 

interrogation comptable »
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Egalement dans MyCuma Compta :

Facturation avancée :

• Activité composée de plusieurs articles

• Saisie sur Excel des bons de travaux

• Modification de BL, de factures

• Options complémentaires (ajout texte….)

• Duplication des bons

• Options avancées sur les immobilisations
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Egalement dans MyCuma Compta :

Accès au support :

• Cliquer sur              puis                     ou  

http://assistance.mycuma.fr

Catégorie 

Cumanet

Recherche par 

mots clés

Envoyer une 

demande

Faire une 

demande 

d’accès

Liste des 

articles à la une
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